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Abstrak 
 
INTAN NUR ROHMAH, D1506026, PROSEDUR SURAT-MENYURAT 
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN SRAGEN, Tugas Akhir, Program 
Studi Manajemen Administrasi, Program Diploma III, Fakultas Ilmu Sosial dan 
Ilmu Politik, Universitas Sebelas Maret Surakarta, 2009, 44 halaman. 
  Penulis mengambil judul Prosedur Surat-menyurat Sekretariat Daerah 
Kabupaten Sragen. Dalam sebuah kantor terdiri dari pegawai, pekerjaan dan 
sarana. Untuk menyelesaikan pekerjaanya pegawai pasti melakukan komunikasi 
dengan orang lain baik secara lisan maupun tertulis dengan menggunakan sarana 
yang berada di kantor. Dan salah satu cara berkomunikasi adalah melalui surat. 
Dari pengamatan tersebut penulis mengambil perumusan masalah “Bagaimanakah 
prosedur surat-menyurat di Sekretariat Daerah Kabupaten Sragen”. Pengamatan 
yang dilakukan bertujuan untuk mengetahui bagaimanakah prosedur surat-
menyurat di Sekretariat Daerah Kabupaten Sragen  
          Penulis mengamati prosedur surat-menyurat yang merupakan suatu bentuk 
rencana yang berkaitan dengan penetapan cara bertindak dan berlaku untuk 
kegiatan-kegiatan dimasa yang akan datang yang berkaitan dengan surat yang 
merupakan suatu bentuk penyampaian berita, ide-ide atau pendapat yang 
disampaikan secara tertulis dari satu pihak kepada pihak yang lain, dari 
penyampaian tersebut terjadilah hubungan timbal balik sehingga terjadilah 
kegiatan surat-menyurat. Pengamatan yang dilakukan di Bagian Umum 
Sekretariat Daerah Kabupaten Sragen ini menggunakan jenis pengamatan 
deskriptif yaitu berusaha menggambarkan keadaan objek pengamatan pada saat 
sekarang.dengan sumber data melalui wawancara observasi berperan serta dan 
melalui buku-buku. Menggunakan purposive sample dengan memilih informan 
seorang agendaris yang dianggap mengerti dan mengetahui tentang masalah yang 
diamati secara mendalam di Bagian Umum Sekretariat Daerah Kabupaten Sragen. 
  Pengelolaan surat masuk dimulai dari penerimaan surat, penyortiran yaitu 
menggolongkan surat dinas dan pribadi, pengeluaran surat dari sampul, penelitian 
kebenaran surat, pembacaan isi surat, pencatatan surat, penyampaian surat untuk 
mendapatkan tanggapan, setelah surat mendapat disposisi, surat disampaikan 
kepada yang berhak dan disimpan di masing-masing bagian. 
          Pengelolaan surat keluar dimulai dari pembuatan konsep surat, persetujuan 
konsep surat, pengetikan konsep surat menggunakan bentuk surat resmi, 
penandatanganan surat, pencatatan pada Buku Agenda Surat Keluar pada setiap 
bagian dan Kartu Kendali Surat Keluar yang dipusatkan pada Bagian Umum, 
surat dikirim langsung oleh kurir atau melalui kantor pos. Arsip surat disimpan 
oleh setiap bagian. 
ABSTRACT 
INTAN NUR ROHMAH, D1506026, THE CORRESPONDENCE 
PROCEDtJ',RF OF REGENCY SRAGENIS LOCAL SECRETARIAT, Final 
Project, Administration Management Program Study, Diploma III Program, 
Social and Political Sciences Faculty of Surakarta Sebelas Maret University, 
2009, 44 pages. 
The writer takes the title of The Correspondence Procedure of Regency 
Sragen's Local Secretariat. An office consists of personnel, employment and 
infrastructure. In order to settle the employment, the personnel should do the 
communication with other people, both orally and in written form using the 
infrastructures existing in the office, One way of communication is via rnall. From 
the observation, the writer takes the problem statement "How is the 
correspondence procedure in Regency Sragen's local Secretariat". 
The writer observes the correspondence procedure constituting a plan 
relating to the determination of course of action and prevails for the activities in 
the future relative to the mail constituting a form of news, ideas or opinion 
delivery that is conveyed in written form from a party to another, from which the 
reciprocal relationship occurs so that the correspondence activity occurs. The 
observation conducted in the General Division of Regency Sragen's Local 
Secretariat used a descriptive observation type that attempts to describe the 
current condition of observation object with the data source obtained through 
interview, observation, participation and books. The purposive sampling 
technique was used by selecting the infomiant of agendarist who is considered as 
knowledgeable and understanding about the problem observed in-depth in the 
General Division of Regency Sragen's Local Secretariat. 
The incoming mail management starts from the mail reception, sorting that 
is to categorize the mails into the office and private mails, taking out the mail 
from the envelope, researching the mail truth, reading the mail content, recording 
the mail, conveying the mail to be responded, after the disposition of mail, the 
mail is conveyed to the competent persons and is stored in each division. 
The exiting mail management starts from the preparation of mail draft, 
mail draft approval, typing the mail draft using the official form, mail signing, 
recording in the Exiting Mail Agenda Book in each division and the Control Card 
of Exiting Mail is focused on the General Division, the mail is sent directly by the 
courier or post office. 
 
 
 
 
 
 
 
`BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang Masalah 
 
Kantor merupakan tempat bekerja yang di dalamnya terdapat unsur pekerja, 
sarana dan pekerjaan. Dalam sebuah kantor terdiri dari bagian-bagian dan di 
setiap bagian terdapat pegawai yang bekerja sesuai dengan deskripsi kerja 
masing-masing. Setiap pegawai dalam melaksanakan pekerjaannya harus dapat 
bekerjasama dengan pegawai lain. Hal ini penting karena tidak semua pekerjaan 
yang menjadi tugas dan tanggungjawabnya dapat diselesaikan sendiri. Untuk 
mengadakan kerjasama harus ada hubungan komunikasi untuk mendapatkan atau 
memberikan informasi, baik di dalam lingkungan sendiri maupun dengan pihak 
luar dengan memanfaatkan fasilitas yang ada. Komunikasi dapat dilakukan secara 
langsung atau tatap muka apabila masih berada dalam satu bagian. Apabila 
komunikasi dilakukan dengan pihak luar bagian atau bahkan luar kantor maka 
dapat dilakukan secara lisan melalui telepon, tetapi akan lebih efektif bila 
dilakukan secara tertulis, yaitu melalui surat. 
 Surat adalah satu sarana untuk menyampaikan informasi secara tertulis dari 
satu pihak kepada pihak yang lain. Informasi itu dapat berupa pemberitahuan, 
pernyataan, pertanyaan, permintaan, laporan dan sebagainya. Meskipun jaman 
telah demikian maju yang ditandai dengan adanya perangkat atau peralatan 
komunikasi yang canggih, namun peranan surat dalam menjembatani hubungan 
komunikasi antarmanusia lewat bahasa tulisan tersebut tetap kokoh seolah tidak 
bisa tergantikan oleh berbagai peralatan komunikasi yang serba canggih. Hal itu 
dapat dibuktikan dengan masih digunakannya surat dalam dunia komunikasi saat 
ini. 
 Beberapa kelebihan surat dibandingkan dengan alat komunikasi lisan, antara 
lain dapat menghindari kesalahpahaman dalam berkomunikasi karena pengirim 
pesan dapat mempersiapkan dengan sebaik-baiknya dan sejelas-jelasnya. 
Penyampaian pesan-pesan melalui surat memungkinkan pembaca untuk 
membacanya berulang-ulang sehingga apa yang disampaikan dalam surat tersebut 
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dapat dipahami. Di samping itu, penyampaian pesan dengan surat lebih ekonomis 
bila dibandingkan dengan penyampaian pesan melalui sarana komunikasi lainnya. 
 Pengurusan surat-surat kantor adalah kegiatan yang terpenting dalam suatu 
kantor. Pengurusan surat dalam setiap kantor berbeda-beda. Pengurusan surat 
masuk dan keluar disebut juga dengan kegiatan surat-menyurat, yaitu kegiatan 
yang dimulai dari penerimaan, penyortiran, pencatatan, pendistribusian surat 
kepada yang berhak dan penyimpanan surat masuk maupun membuat konsep, 
pengetikan, penandatanganan, pencatatan dan pengiriman surat keluar. Disetiap 
kantor baik pemerintah maupun swasta, surat menyurat merupakan jalur yang 
paling banyak ditempuh. Semakin banyak dan luas hubungan dengan pihak luar 
organisasi, volume surat serta kegiatan surat-menyurat akan semakin padat. 
Secara eksternal surat sangat penting bagi publik untuk menilai kantor yang 
bersangkutan. Secara internal surat sangat penting sebagai media komunikasi 
intern, baik dari atas kebawah dalam bentuk instruksi  maupun dari bawah keatas 
dalam bentuk laporan. 
 Dalam kantor yang kecil, surat-menyurat cukup dilakukan oleh seorang 
petugas dengan merangkap tugas-tugas lain. Untuk kantor yang besar, kegiatan 
surat-menyurat dipusatkan di suatu bagian khusus, yaitu bagian Tata Usaha. 
Surat-menyurat merupakan bagian dari pekerjaan Tata Usaha. Tata Usaha 
merupakan unit sentral penerimaan surat dan pengiriman surat. Dengan adanya 
Tata Usaha maka cara kerja dapat diseragamkan, mudah untuk melakukan 
pengawasan karena kegiatan di seluruh bagian dikendalikan dari satu bagian, 
penggunaan perlengkapan kantor bisa lebih dihemat karena hanya menyediakan 
peralatan untuk satu bagian, tidak perlu mempunyai beberapa jika setiap bagian 
mengelola surat masing-masing dan surat akan mendapatkan pengurusan dari 
pegawai yang benar-benar memiliki keahlian dalam pengurusan surat. 
 Dari uraian diatas maka dapat disimpulkan bahwa surat sangat penting 
artinya dalam membantu memperlancar tercapainya tujuan organisasi. Oleh 
karena itu kegiatan surat-menyurat harus dilakukan dengan baik agar tujuan yang 
telah ditetapkan dapat terwujud. Begitu pula dengan Sekretariat Daerah yang 
merupakan pusat pemerintahan Kota Sragen, kegiatan surat-menyurat perlu 
dilakukan dengan baik karena itu menyangkut kepentingan banyak pihak yang 
terlibat dalam kegiatan surat-menyurat baik pengirim, penerima, pencatat dan 
pengolah surat. Kegiatan surat-menyurat di Sekretariat Daerah Kabupaten Sargen 
dipusatkan di Bagian Umum untuk mempermudah pengelolaan dan pengawasan 
kegiatan surat-menyurat. Berdasarkan alasan tersebut maka penulis menyusun 
Tugas Akhir mengenai PROSEDUR SURAT-MENYURAT SEKRETARIAT 
DAERAH KABUPATEN SRAGEN. 
 
B. Perumusan Masalah 
  Berdasarkan latar belakang masalah yang telah dikemukakan diatas maka 
dapat diambil perumusan masalah sebagai berikut : 
Bagaimanakah prosedur surat-menyurat di Sekretariat Daerah Kabupaten Sragen ? 
 
C. Tujuan Pengamatan 
 Pengamatan yang dilakukan penulis di Bagian Umum Sekretariat Daerah 
Kabupaten Sragen bertujuan : 
1. Tujuan operasional 
Untuk mengetahui bagaimanakah prosedur surat-menyurat di Bagian Umum 
Sekretariat Daerah Kabupaten Sragen. 
2. Tujuan fungsional 
Dapat bermanfaat bagi pihak Instansi maupun pihak lain yang membaca 
Tugas Akhir ini dan dapat digunakan sebagai bahan pertimbangan dalam 
pengelolaan surat-menyurat di Bagian Umum Sekretariat Daerah Kabupaten 
Sragen. 
3. Tujuan individual 
Sebagai salah satu syarat dalam memperoleh Sebutan Vokation Ahli Madya 
dalam Bidang Manajemen Administrasi pada Program Diploma III 
Manajemen Administrasi Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas 
Sebelas Maret Surakarta. 
 
 
BAB II 
TINJAUAN PUSTAKA 
A. Pengertian prosedur 
”Prosedur merupakan rangkaian tugas-tugas yang berhubungan satu sama 
lain serta merupakan urutan kronologis dan cara yang telah digariskan untuk 
melaksanakan suatu pekerjaan.” (Winardi,1977:95). 
” Prosedur adalah suatu seri tugas-tugas yang berhubungan satu sama lain 
yang merupakan bagian daripada urutan kronologis dan cara yang ditetapkan 
untuk melaksanakan suatu pekerjaan.” (Winardi,1986:221) 
Prosedur adalah serangkaian  dari tahapan-tahapan atau urutan-urutan dari 
langkah-langkah yang saling terkait dalam menyelesaikan suatu pekerjaan. Dalam 
sebuah prosedur tercantum cara bagaimana setiap tugas akan dilakukan. Prosedur-
prosedur biasanya digunakan terhadap pekerjaan yang berulang. Prosedur 
membuat pekerjaan kantor dapat dilaksanakan lebih lancar, sehingga waktu 
penyelesaian lebih cepat. Prosedur kerja juga memberikan pengawasan baik 
tentang apa dan bagaimana suatu pekerjaan telah dilakukan dan menjadikan setiap 
bagian berkoordinasi dengan bagian yang lain. Dengan adanya prosedur kerja 
maka pekerjaan dapat dikendalikan dengan baik dan tentu saja hal tersebut akan 
membuat penghematan besar bagi perusahaan. Sebuah prosedur kerja yang baik, 
prinsipnya adalah sederhana, tidak terlalu rumit dan berbelit-belit karena itu akan 
dapat mengurangi beban pengawasan karena penyelesaian pekerjaan telah 
mengikuti langkah-langkah yang ditetapkan. (MC Maryati, 2008:43) 
Dari definisi diatas dapat kita katakan bahwa Prosedur merupakan suatu 
bentuk rencana yang berkaitan dengan penetapan cara bertindak dan berlaku 
untuk kegiatan-kegiatan dimasa yang akan datang. Dalam prosedur diuraikan 
cara-cara yang tepat untuk menyelesaikan kegiatan secara urut untuk mencapai 
tujuan yang ditetapkan. 
B. Perihal Surat-menyurat 
1. Pengertian Surat 
   Surat adalah sehelai kertas atau lebih yang digunakan untuk mengadakan 
komunikasi secara tertulis, adapun isi surat dapat berupa pernyataan, 
keterangan, pemberitahuan, laporan, permintaan, pertanyaan, sanggahan, 
tuntutan, gugatan dan sebagainya. (Sikka Mutiara Silmi,2002:1). 
   ”Surat adalah kertas dan sebagainya yang tertulis atau secarik kertas dan 
sebagainya sebagai tanda atau keterangan atas sesuatu yang ditulis.” (Kamus 
Besar Bahasa Indonesia, Edisi Kedua Cetakan Ketiga tahun 1994) 
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           ”Surat adalah untuk (sebagai alat) menguraikan isi hati atau maksud 
terhadap orang lain secara tertulis. Orang lain di sini dapat diartikan 
perorangan atau badan.” (Thomas Wijasa Bratawidjaja, 1989:1) 
 ”Surat merupakan suatu bentuk perwujudan bahasa yang tertulis untuk 
menyampaikan suatu berita dari satu pihak kepada pihak kepada pihak yang 
lain.” (Ig. Wursanto, 1987:86). 
 Berdasarkan pengertian-pengertian diatas dapat disimpulkan bahwa surat 
ialah suatu bentuk penyampaian berita, ide-ide atau pendapat yang 
disampaikan secara tertulis dari satu pihak kepada pihak yang lain. 
 
2. Pengertian Surat-menyurat 
   Surat menyurat adalah sebagian dari pekerjaan kantor atau pekerjaan tata 
usaha. Surat adalah produk yang paling banyak dihasilkan dari pekerjaan 
kantor. Oleh karena itu, satu segi yang sangat menonjol dalam pekerjaan 
kantor atau pekerjaan tata usaha adalah pekerjaan yang berkenaan dengan 
surat-menyurat. Pekerjaan tata usaha pada garis besarnya meliputi pekerjaan 
pengumpulan data, pengolahan data, pengiriman dan penerimaan informasi, 
penyampaian warkat dan tata hubungan komuikasi.  
   ”Surat-menyurat adalah tulis-menulis surat yang dilakukan secara terus-
menerus.” (Slamet dan Syahban Sutono, 1996:17). 
      ”Surat-menyurat adalah segenap pekerjaan yang bertalian dengan surat 
sebagai alat Tata Usaha. Ini berurusan dengan soal penulisan, pencatatan, 
penerimaan, pendistribusian surat , dll.” (Pariata Westra, 1973:7) 
       ”Surat-menyurat merupakan salah satu kegiatan berbahasa yang 
dilakukan dalam komunikasi tertulis.” (Djoko Purwanto, 2006:140) 
 Dari penjelasan diatas dapat disimpulkan bahwa hubungan timbal balik 
antara dua pihak dengan alat komunikasi secara tertulis dapat dikatakan 
sebagai hubungan surat-menyurat atau korespondensi. Banyak pengertian 
mengenai korespondensi namun pada dasarnya korespondensi merupakan 
kegiatan yang berhubungan dengan hal berkirim surat. 
     
3. Fungsi dan Tujuan surat 
         Semakin canggihnya peralatan berkomunikasi antarmanusia seperti 
telepon, telegram, telex, radio, televisi atau bahkan email (electronik mail) dan 
internet, surat masih saja digunakan dalam dunia komunikasi. Hal ini dapat 
terjadi karena dengan surat seseorang akan lebih bebas dalam menyampaikan 
panjang pendeknya informasi sedangkan surat yang isinya rahasia pun akan 
terjamin keamanannya. Menurut Drs. Slamet dan Drs. Sutono Syahban 
(1996:17-18) surat berfungsi sebagai : 
a.   Sarana komunikasi 
      Surat dapat menyampaikan pesan dari satu pihak kepada pihak yang 
lainnya. 
b. Wakil atau duta 
Surat menjadi wakil dari pembuat surat yang membawa pesan, misi atau                    
informasi yang hendak disampaikan kepada penerima baik dari seseorang 
maupun instansi. 
c. Bahan bukti 
Surat merupakan sarana komunikasi tertulis maka surat dapat dijadikan 
bahan bukti yang mempunyai kekuatan hukum. 
d. Sumber data 
Surat dapat menjadi sumber data yang dapat digunakan untuk informasi 
atau petunjuk keterangan untuk ditindaklanjuti. 
e. Bahan pengingat 
Surat mengingatkan seseorang dalam kegiatan dimasa lalu yang bisa 
dipergunakan untuk melakukan kegiatan selanjutnya. 
f. Jaminan 
Surat dapat menjadi jaminan keamanan dalam melakukan aktivitas (pada 
surat jalan) 
g. Alat pengikat 
Surat dapat digunakan untuk mengikat antara dua pihak dengan kekuatan 
hukum, semisal dalam surat kontrak. 
h. Alat promosi 
Dalam perkembangannya, surat dapat juga digunakan oleh pengirim surat 
untuk mempromosikan perusahaan termasuk produk-produk yang 
dihasilkan (termasuk jasa) kepada pihak lain baik perorangan maupun 
lembaga atau organisasi. Sebagai contoh : surat perkenalan perusahaan, 
surat penawaran poduk dan surat pemberitahuan. 
i. Alat ukur  
Surat dapat dijadikan alat pengukur maju mundurnya suatu perusahaan 
atau kantor. Surat merupakan urat nadi suatu organisasi atau badan, bila 
kegiatan surat-menyurat berhenti berarti bahwa organisasi atau badan itu 
berhenti (pasif). 
 
    Seseorang dalam melakukan kegiatan apapun pasti mempunyai suatu 
tujuan, baik untuk kepentingan dirinya sendiri maupun untuk kepentingan 
bersama. Begitu juga dalam kegiatan surat-menyurat bertujuan untuk : 
a. Menyampaikan informasi. 
Surat digunakan untuk menyampaikan informasi dari satu pihak kepada 
pihak yang lain secara tertulis. 
b. Menyampikan maksud dan tujuan sesuai dengan isi hati penulis surat. 
Surat merupakan sarana komunikasi yang dapat menyimpan rahasia atau 
juga dapat memuat informasi secara panjang lebar dibandingkan sarana 
komunikasi lainnya 
c. Mempercepat cara berkomunikasi. 
Orang yang ingin mengirimkan informasi tidak perlu datang secara 
langsung.  
d. Menghemat baik waktu, biaya maupun tenaga. 
Biaya pembuatan serta pengiriman surat relatif jauh lebih murah 
dibandingkan sarana komunikasi lainnya, apalagi ditambah dengan lokasi 
daerah-daerah di negara kita yang terpencar-pencar dengan beribu-ribu 
pulau yang terdapat di dalamnya maka peranan surat sangat diperlukan 
dan sulit digantikan dengan sarana komunikasi lainnya meski jauh lebih 
canggih. 
 
Mengingat betapa pentinganya fungsi dan tujuan surat tersebut diatas, 
maka siapapun yang menulis surat perlu berusaha untuk menghasilkan surat 
yang sempurna agar dapat mencapai sasaran sesuai dengan kehendak kita atau 
organisasi. 
 
4. Jenis-jenis surat 
  Menurut Drs. Slamet dan Drs. Sutono Syahban dalam bukunya Surat-
menyurat (1996:34) jenis-jenis surat : 
a. Berdasarkan sifatnya 
 Surat Pribadi (prive) 
   Adalah surat yang ditulis oleh seseorang yang isinya menyangkut 
kepentingan pribadi. Berdasarkan sifatnya, surat pribadi digolongkan 
menjadi 2 macam, yaitu : 
 Surat pribadi yang isinya bersifat kekeluargaan. Misalnya : surat 
perkenalan, surat untuk orang tua. 
 Surat pribadi yang isinya bersifat setengah resmi. Misalnya surat 
lamaran pekerjaan, surat ijin tidak masuk kerja, surat tidak masuk 
sekolah. 
 Surat Resmi 
 Adalah surat yang menyangkut soal tugas dalam suatu organisasi. 
 Surat Sosial 
   Adalah surat yang berisi kepentingan sosial dan dibuat oleh lembaga-
lembaga sosial. 
 Surat Niaga 
   Adalah surat yang dibuat oleh badan-badan usaha atau perusahaan 
yang isinya untuk kepentingan niaga.  
 Surat Dinas 
   Adalah surat yang dibuat oleh instansi pemerintah yang isinya 
menyangkut soal kedinasan. 
b. Berdasarkan wujudnya 
 Kartu pos 
Adalah selembar kertas karton yang berukuran 10 cm x 15 cm yang 
dapat digunakan untuk menulis surat yang isinya pendek dan tidak 
mengandung kerahasiaan. Biasanya kartu pos ini dikeluarkan oleh PT 
Pos Indonesia. 
 Warkat pos 
   Adalah selembar kertas yang dibuat sedemikian rupa, kalau dilipat 
menjadi sebuah sampul yang bagian dalammya dapat digunakan untuk 
menulis surat. Isinya lebih panjang bila dibandingkan dengan kartu pos 
dan tidak dapat dibaca oleh orang lain. Warkat pos hanya dikeluarkan 
oleh PT Pos Indonesia. Setelah dilipat mempunyai ukuran 8 x 12,5 cm. 
 Surat bersampul 
   Adalah surat yang memakai sampul dan kegunaanya adalah : 
1. Agar surat tidak terbaca oleh orang lain yang tidak berkepentingan. 
2. Agar dapat mengirimkan berita yang cukup panjang. 
Disamping surat bersampul, ada juga surat terbuka, adalah surat yang 
isinya dapat dibaca oleh umum. Contoh : surat pembaca yan dimuat di 
halaman surat kabar.  
 Memorandum (memo) dan nota 
Memorandum dan nota merupakan surat intern, artinya hanya 
digunakan untuk lingkungan sendiri. Memorandum atau memo ini 
basanya berisi : 
1. Meminta informasi 
2. Memberi informasi 
3. Meminta petunjuk 
4. Memberi petunjuk 
sedangkan isi nota berupa tugas yang harus dikerjakan oleh bawahan. 
Perbedaan antara memo dan nota, memo dibuat oleh pejabat atasan 
yang ditujukan kepada bawahan atau sebaliknya dan antarpejabat yang 
setingkat, sedangkan nota dibuat oleh pejabat atasan yang ditujukan 
kepada bawahan atau antarpejabat yang setingkat dalam intern kantor. 
 Telegram 
Adalah suatu tulisan, tanda atau berita yang dikirim dari jarak jauh 
melalui pesawat telegrap. 
c. Berdasarkan Keamanan Isinya 
 Surat sangat rahasia 
   Adalah surat yang tidak boleh jatuh ketangan orang lain yang tidak 
berkepentingan, sebab menyangkut keamanan negara. 
 Surat rahasia 
   Adalah surat yang isinya tidak boleh diketahui oleh orang lain sebab 
isinya mengandung kerahasiaan (alamatnya pribadi). 
 Surat konfidensial 
   Adalah surat yang isinya hanya boleh diketahui oleh pejabat yang 
bersangkutan. 
 Surat biasa 
   Adalah surat yang tidak akan menimbulkan suatu akibat apabila isinya 
diketahui oleh orang lain atau yang tidak bersangkutan. 
d. Berdasarkan proses penyelesaiannya. 
 Surat sangat segera 
   Adalah surat yang harus segera diselesaikan atau disampikan kepada 
penerima secepat mungkin dan mendapat prioritas yang pertama. 
 Surat segera 
   Adalah surat yang harus segera disampaikan kepada penerima tetapi 
tidak mendapat prioritas yang utama. 
 Surat biasa 
   Adalah surat yang tidak harus segera disampaikan kepada penerima 
seperti surat sangat segera dan surat segera. 
e. Berdasarkan Dinas Pos 
 Kilat khusus 
   Adalah surat yang harus secepatnya disampaikan kepada penerima dan 
secara tercatat. 
 Kilat 
   Adalah surat yang harus cepat disampikan kepada penerima tetapi 
tidak secara tercatat. Pengirimannya pada sampul cukup ditempel 
dengan prangko kilat dan biasanya juga memakai sampul kilat. 
 Surat biasa 
Adalah surat yang harus secepatnya disampaikan kepada penerima. 
Pengirimannya dengan menggunakan sampul biasa dan menempelkan 
prangko biasa. 
 Surat tercatat 
   Adalah surat yang dikirim biasa tetapi ada tanda pengirimannya. 
 Surat berharga 
Adalah surat yang dapat dipercaya kebenarannya seperti sertifikat, akte 
kelahiran, surat perjanjian. 
f. Berdasarkan jumlah penerima surat 
 Surat biasa 
   Adalah surat yang dikirimkan untuk seseorang untuk menyampaikan 
suatu informasi. 
 Surat edaran 
   Adalah surat yang dikirimkan kepada pejabat-pejabat tertentu yang 
isinya memberikan penjelasan atau petunjuk tentang cara pelaksanaan 
sesuatu peraturan atau perintah yang ada. 
 Surat pengumuman 
   Adalah surat pemberitahuan tentang sesuatu yang ditujukan kepada 
karyawan atau masyarakat umum atau pihak-pihak yang terlibat 
perihal yang dicakup dalam pengumuman. 
Penggolongan jenis-jenis surat diatas bertujuan agar memudahkan kita 
untuk mengetahui berbagai macam jenis surat dan mempermudah penanganan 
surat dalam proses penyortiran surat menurut jenisnya masing-masing. 
 
5. Bagian-bagian / Redaksi Surat 
   Dalam Buku Penyusunan Surat Dinas yang Efektif (Pariata Westra, 
1973:16). Bagian-bagian surat juga disebut redaksi surat. Redaksi surat adalah 
susunan kalimat secara sistematis dan kronologis menurut isi tata bahasanya. 
Pada dasarnya bagian-bagian semua surat itu sama tetapi tergantung pada 
instansi yang membuatnya. 
 Bagian-bagian surat : 
1. Kepala surat 
Kepala surat adalah bagian surat yang diterakan di bagian atas pada kertas 
surat untuk menunjukkan ciri pengenal atau identitas instansi pengirim 
surat yang bersangkutan. Kepala surat sebenarnya juga berperan sebagai 
pemberian sifat tentang resminya surat tersebut. Fungsi kepala surat 
adalah: 
 sebagai identitas dari pengirim surat. 
 sebagai alat untuk promosi 
2. Tanggal surat 
Tanggal surat adalah bagian surat yang menunjukkan hari, bulan dan tahun 
dikirimnya surat. Tanggal berfungsi sebagai : 
 referensi 
 alat informasi kegiatan 
3. Nomor surat 
 Adalah bagian surat yang menunjukkan kode klasifikasi, nomor urut surat, 
kode instansi dan tahun pembuatan surat. Nomor surat berfungsi : 
 sebagai alat petunjuk bagi petugas filling 
 sebagai petunjuk unit asal surat 
 sebagai alat ukur kegiatan kantor yang berhubungan dengan surat pada 
periode tertentu 
4. Lampiran 
Lampiran adalah bagian surat yang hanya dicantumkan dalam surat 
apabila dimaksudkan untuk menunjukkan bahwa bersama surat asli 
tersebut disertakan juga dikirim beberapa lembar warkat atau benda 
lainnya. Lampiran berfungsi sebagai petunjuk tentang dokumen yang 
harus disertakan bersama surat. 
5. Perihal 
Perihal adalah bagian surat yang menunjukkan hal apa yang terkandung 
didalam surat itu sehingga mendorong pengirim surat untuk bersurat. 
       Perihal berfungsi sebagai : 
-   referensi 
-   petunjuk tentang inti sari dari surat secara keseluruhan 
-   petunjuk bagi petugas filling 
6. Alamat dalam 
Alamat dalam adalah bagian surat yang menunjukkan kepada siapa surat 
ditujukan. 
Alamat dalam befungsi sebagai : 
-   informasi 
-   petunjuk bagi petugas filling 
-   petunjuk kemana surat harus disampaikan 
-   alamat luar, kalau menggunakan amplop berjendela 
7. Salam pembuka 
Salam pembuka adalah bagian untuk memasuki isi surat tetapi salam 
pembuka tidak digunakan dalam surat resmi. Salam pembuka berfungsi 
sebagai tanda pembicaraan akan dimulai. 
8. Kalimat pembuka surat 
Kalimat pembuka surat adalah kata-kata pendahuluan sebelum 
mengutarakan isi surat sesungguhnya. Biasanya isinya menunjukkan suatu 
alasan mengapa surat itu ditulis. 
9. Isi surat 
Isi surat adalah uraian dari maksud pembuatan surat serta hal-hal yang 
ingin disampaikan. Isi surat berfungsi sebagai uraian materi pokok dan 
subyek-subyek lain yang penting untuk disampaikan. 
10. Kalimat penutup surat 
Kalimat penutup surat adalah uraian dari maksud pembuatan surat serta 
hal-hal yang ingin disampaikan. Isi surat berfungsi sebagai uraian materi 
pokok dan subyek-subyek lain yang penting untuk disampaikan. 
11. Salam penutup 
Salam penutup adalah bagian surat yang berisi salam penutupan. Biasanya 
menggunakan kata ”hormat kami”. Bagian ini tidak digunakan dalam surat 
resmi. 
12. Pengirim 
Pengirim adalah bagian surat yang menunjukkan siapa atau pejabat yang 
mengirim surat atau yang bertanggungjawab atas isi surat. Termasuk 
dalam bagian ini, disamping jabatan atau kedudukan pejabat yang 
menandatangani surat itu juga tandatangannya, nama terang dan cap. 
13. Inisial 
Inisial adalah kode nama atau singkatan nama pembuat konsep dan 
pengetik. Digunakan untuk memudahkan pemeriksaan kembali apabila 
terjadi kekeliruan. 
14. Tembusan 
Tembusan adalah bagian surat yang dicantumkan apabila surat tersebut 
dikirimkan juga kepada pihak lain yang ada hubungannya dengan isi surat. 
 
Kegiatan menyusun surat bukanlah kegiatan yang mudah artinya 
diperlukan pengetahuan yang luas tentang surat. Keberhasilan suatu surat 
terletak pada bagian isi dan juga bagian-bagian lainnya yang membutuhkan 
ketelitian. Kalimat-kalimat dalam isi surat sebaiknya pendek tetapi lengkap, 
penggunaan tanda baca pun perlu diperhatikan. 
 
6.  Bentuk dan Bagan surat 
Menurut Sikka Mutiara Silmi dalam bukunya Manajemen Perkantoran 
Efektif,  bentuk atau gaya penulisan surat adalah susunan atau tata letak dari 
bagian-bagian dari surat. Gaya penulisan surat setiap perusahaan berbeda-beda 
sesuai dengan kebiasaan. 
Ada berbagai gaya penulisam surat, namun pada umumnya gaya penulisan 
surat yang biasa digunakan ada 4 (empat), yaitu : 
1. Official style (bentuk resmi) 
  Alamat surat diletakkan pada kanan atas dibawah tanggal surat sejajar 
dengan perihal surat. Kemudian setiap alenia dimulai 5 (lima) spasi dari 
pinggir kiri. Salam penutup diletakkan pada kanan bawah lurus dengan 
alamat surat. Bentuk resmi ini banyak digunakan oleh instansi pemerintah.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Gb. 2.1. Contoh Surat Official Style 
2. Block style (bentuk lurus) 
Alamat surat diletakkan pada sebelah kiri, beberapa baris dibawah 
perihal surat. Kemudian setiap alenia dimulai dari pinggir kiri. Salam 
penutup diletakkan pada kanan bawah seperti pada bentuk resmi. Bentuk 
lurus ini banyak digunakan oleh instansi pemerintah. 
 
 
 
 
 
 
 Gb. 2.2. Contoh Surat Block Style 
3. Full block style (bentuk lurus penuh) 
Hampir sama dengan bentuk lurus, bedanya untuk salam penutup 
diletakkan pada kiri bawah kalimat penutup. Bentuk ini banyak digunakan 
oleh perusahaan. 
  
 
 
 
 
Gb. 2.3. Contoh Surat Full Block Style 
4. Semi block style (bentuk setengah lurus) 
Bentuk ini sama dengan bentuk lurus, bedanya setiap alenia dimulai 5 
(lima) spasi di pinggir kiri. Bentuk ini banyak digunakan oleh perusahaan. 
 
 
 
 
 
 
Gb. 2.4. Contoh Surat Semi  Block Style 
Dari gambar diatas tidak semua bentuk surat digunakan dalam sebuah 
organisasi karena setiap organisasi pasti memiliki bentuk surat tertentu yang 
digunakan dalam pengetikan surat.  
7.  Prosedur surat masuk 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bagan 2.1. Prosedur Surat masuk 
Sumber : Sri Slameto,HB. Dasar-dasar Kesekretarisan dan Kesekretariatan  
Surat masuk 
Agendaris 
Arsip 
Sekretaris / Kepala Tata Usaha 
Pimpinan/ Kepala Bagian 
Sekretaris/Kepala Tata Usaha 
  Surat masuk merupakan surat-surat yang diterima oleh petugas penerima  
surat, baik yang datang melalui pos maupun kurir, dll. (Thomas 
Wiyasa,2003:55) 
    Penerima surat bertugas : 
-  Menerima surat 
-  Memeriksa jumlah dan alamat surat 
- Memberi paraf dan nama terang pada buku ekspedisi / lembar pengantar 
surat. 
- Meneliti tanda-tanda kerahasiaan surat, kesesuaian isi surat serta ke-sah-an  
isi surat. 
-  Meneruskan surat kepada penyortir (A.W. Widjaja,1993:6) 
    Agendaris bertugas : 
- Menerima, menghitung dan mencatat surat yang sudah diteliti. 
- Mencatat surat tersebut pada buku agenda, lembar pengantar surat dan kartu 
kendali. 
- Menyampaikan surat diatas setelah dilampiri lembar pengantar dan kartu 
kendali kepada pengarah. (A.W Widjaja,1993:7) 
Mendistribusikan surat keunit-unit kerja dan para pejabat yang telah 
ditunjukj pimpinan adalah suatu proses penyelesaian surat secara efektif dan 
efisien. Disamping itu mendistribusikan surat merupakan proses 
kesinambungan agar sekretaris tidak mempunyai beban mengenai surat 
tersebut. (Thomas Wiyasa,2003:40) 
Arsip adalah lembaran-lembaran warkat yang disimpan karena 
mempunyai nilai kegunaan sejarah, hukum dan pertanggungjawaban 
organisasi. (A.W. Widjaja, 1993:2) 
 
8. Prosedur Surat Keluar  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        Bagan 2.2. Prosedur Surat Keluar 
       Sumber : Sri Slameto,HB. Dasar-dasar Kesekretarisan dan Kesekretariatan 
Pimpinan/Kepala Bagian 
Sekretaris/Kepala Tata Usaha 
Agenda 
Pengetik 
Sekretaris/Kepala Tata Usaha 
Surat Keluar 
    Surat keluar adalah salah satu penyampaian berita secara tertulis yang 
berisi pemberitahuan, pernyataan, permintaan, saran dan sebagainya yang 
dibuat oleh seseorang dan ditujukan kepada pihak lain. (Pariata 
Westra,1973:12) 
    Pejabat yang berwenang menandatangani surat, membuat catatan-
catatan mengenai pokok-pokok surat yang akan dikonsep itu. Berdasarkan 
pokok-pokok tersebutlah ditulis konsep surat. Konsep itu sebaiknya diketik, 
kemudian diajukan kepada pejabat yang berhak menandatangani surat 
tersebut. Apabila konsep tersebut dibubuhi paraf oleh pejabat dimaksud, 
maka akan diadakan pembukuan serta pemberian nomor dan kode surat. 
Selanjutnya kepada pengetikan, selesai diketik sampai pada penelitian surat 
setelah selesai diteliti, dibubuhi paraf, kemudian ditandatangani pejabat yang 
berwenang, akhirnya dikirim. (A.W. Widjaja,1993:86) 
 
Dalam organisasi kecil penanganan surat masuk dan keluar dapat diurus 
oleh seorang petugas dengan merangkap tugas lain, karena jumlah surat yang 
tidak terlalu banyak. Dalam organisasi yang besar pengelolaan surat dapat 
dipusatkan pada satu bagian Tata Usaha. Untuk penanganan surat yang 
dipusatkan akan lebih baik karena seorang petugas tidak harus merangkap 
tugas lain dan pengadaan alat-alat untuk mengurus surat dapat dihemat. 
 
C. Metode Pengamatan 
 
1.  Lokasi pengamatan 
   Dalam pengamatan ini penulis mengambil lokasi di Bagian Umum 
Sekretariat Daerah Kabupaten Sragen yang beralamat di Jl. Raya Sukowati 
No. 255 Sragen pada tanggal 2 Maret s/d 4 April 2009. 
   Alasan mengambil lokasi di Bagian Umum Sekretariat Daerah 
Kabupaten Sragen adalah : 
1. Diketemukannya permasalahan yang relevan atau berkaitan dengan 
keadaan yang diteliti yaitu yang berkaitan dengan prosedur surat-menyurat 
dalam hal ini tentang surat keluar dan surat masuk. 
 
2. Sekretariat Daerah Kabupaten Sragen merupakan pusat pemerintahan kota 
Sragen, maka dari itu banyak kegiatan surat-menyurat didalamnya. 
Kegiatan surat-menyurat tersebut dipusatkan pada Bagian Umum 
Sekretariat Daerah Kabupaten Sragen. 
2.   Jenis pengamatan 
Jenis pengamatan yang digunakan adalah pengamatan deskriptif, yaitu 
pengamatan yang berusaha menggambarkan keadaan objek pengamatan pada 
saat sekarang berdasarkan fakta-fakta yang tampak. Dalam hal ini penulis 
mendeskripsikan mengenai kegiatan prosedur surat-menyurat di Bagian 
Umum Sekretariat Daerah Kabupaten Sragen.  
 
3. Sumber data 
Sumber data penulis terdiri dari: 
 Sumber data primer 
Yaitu data yang diperoleh dari sumber data secara langsung  
- Wawancara kepada pegawai Bagian Umum Sekretariat Daerah 
Kabupaten  Sragen berkaitan dengan surat-menyurat. 
-  Observasi berperanserta yaitu penulis terlibat secara langsung dalam 
kegiatan sehari-hari untuk mengetahui prosedur surat masuk dan 
keluar. 
 Sumber data sekunder 
Yaitu data yang diperoleh secara tidak langsung  
-     Buku-buku referensi tentang surat-menyurat. 
4.   Teknik pengambilan sampel 
   Pengambilan sampel dalam pengamatan ini adalah dengan menggunakan 
purposive sample (sampel bertujuan). Dimana penulis cenderung memilih 
informan yang dianggap mengerti dan mengetahui tentang masalah yang 
diamati secara mendalam. Informan yang dipilih dapat menunjuk informan 
lain yang dianggap lebih tahu sehingga informasi yang diperoleh lebih banyak 
sesuai dengan kebutuhan data. Adapun yang dijadikan informan adalah 
agendaris. 
5. Teknik pengumpulan data 
         Didalam melaksanakan pengamatan ini penulis menggunakan teknik 
pengumpulan data sebagai berikut : 
a. Wawancara 
   Dalam melakukan wawancara penulis melakukan pembicaraan 
secara informal kepada pegawai yang bersangkutan dengan mengajukan 
pertanyaan spontanitas berdasarkan panduan atau petunjuk umum 
wawancara sehingga informasi yang dibutuhkan dapat diperoleh sesuai 
dengan pokok-pokok yang telah direncanakan. 
b. Observasi berperanserta 
 Dalam observasi ini, penulis terlibat didalam kegiatan sehari-hari di 
Bagian Umum Sekretariat Daerah Kabupaten Sragen. Dalam pengamatan 
ini penulis terlibat dalam kegiatan surat-menyurat dengan mempraktekkan 
bagaimana prosedur surat-menyurat sehingga informasi yang dibutuhkan 
dapat diambil secara langsung. 
c. Studi pustaka 
 Teknik ini dilakukan dalam pengumpulan data yang bersumber dari 
buku-buku, tulisan ilmiah, arsip-arsip dan dokumen-dokumen yang 
berkaitan dengan objek yang diamati. 
6. Validitas Data 
          Dalam validitas data ini penulis menggunakan trianggulasi yang 
merupakan teknik yang disasari pola pikir fenomenologi yang bersifat 
multiperspektif. Artinya, untuk menarik simpulan yang mantap, diperlukan 
tidak hanya satu cara pandang. Dari beberapa cara pandang tersebut akan bisa 
dipertimbangkan beragan fenomena yang muncul dan selanjutnya bisa ditarik 
simpulan yang lebih mantap dan lebih bisa diterima kebenarannya.(H.B. 
Sutopo, 2002:78).  
7. Teknik analisis data 
   ”Analisis data adalah proses penyederhanaan data kedalam bentuk yang 
lebih mudah dibaca dan diinterpretasikan.” (Masri Singarimbun dan Sofian 
Effendi, 1989:263). Analisis dalam pengamatan ini menggunakan analisis 
interaktif. Analisis ini menyangkut tiga komponen pokok yaitu reduksi data, 
sajian data dan penarikan kesimpulan. Tiga komponen analisis tersebut 
aktivitasnya dapat dilakukan dengan cara interaksi, baik antar komponennya, 
maupun dengan proses pengumpulan data, dalam proses yang berbentuk 
siklus. Untuk lebih jelas dapat dilihat dalam bagan seperti berikut : 
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  Reduksi dan sajian data disusun pada waktu penulis sudah 
mendapatkan data dari sejumlah unit yang diperlukan dalam pengamatan. 
Pada waktu pengumpulan data sudah berakhir, penulis mulai melakukan usaha 
untuk menarik kesimpulan dan verifikasinya berdasarkan semua hal yang 
terdapat dalam reduksi maupun sajian datanya. Bila simpulan dirasa kurang 
mantap karena kurangnya rumusan dalam reduksi maupun sajian datanya, 
maka penuis wajib kembali melakukan kegiatan pengumpulan data yang 
sudah terfokus untuk mencari pendukung simpulan yang ada. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pengumpulan data 
 
Sajian data 
Penarikansimpulan/ 
verifikasi 
Reduksi data 
BAB III 
DESKRIPISI LEMBAGA / INSTANSI 
 
Hari Jadi Kabupaten Sragen ditetapkan dengan Perda Nomor : 4 Tahun 
1987, yaitu pada hari Selasa Pon, tanggal 27 Mei 1746. tanggal dan waktu 
tersebut adalah dari hasil penelitian serta kajian pada fakta sejarah, ketika 
Pangeran Mangkubumi yang kelak menjadi Sri Sultan Hamengku Buwono yang 
ke- I menancapkan tonggak pertama melakukan perlawanan terhadap Belanda 
menuju bangsa yang berdaulat dengan membentuk suatu Pemerintahan lokal di 
Desa Pandak, Karangnongko masuk tlatah Sukowati sebelah timur. 
 
A. Sejarah berdirinya 
Pangeran Mangkubumi adik dari Sunan Pakubuwono II di Mataram sangat 
membenci Kolonialis Belanda. Apalagi setelah Belanda banyak mengintervensi 
Mataram sebagai Pemerintahan yang berdaulat. Oleh karena itu dengan tekad 
yang menyala bangsawan muda tersebut lolos dari istana dan menyatakan perang 
dengan Belanda. Dalam sejarah peperangan tersebut, disebut dengan Perang 
Mangkubumen ( 1746 - 1757 ). Dalam perjalanan perangnya Pangeran Muda 
dengan pasukannya dari Keraton bergerak melewati Desa-desa Cemara, Tingkir, 
Wonosari, Karangsari, Ngerang, Butuh, Guyang. Kemudian melanjutkan 
perjalanan ke Desa Pandak, Karangnongko masuk tlatah Sukowati.  
Di Desa ini Pangeran Mangkubumi membentuk Pemerintahan 
Pemberontak. Desa Pandak, Karangnongko di jadikan pusat Pemerintahan Projo 
Sukowati, dan Beliau meresmikan namanya menjadi Pangeran Sukowati serta 
mengangkat pula beberapa pejabat Pemerintahan. Karena secara geografis terletak 
di tepi Jalan Lintas Tentara Kompeni Surakarta – Madiun, pusat Pemerintahan 
tersebut dianggap kurang aman, maka kemudian sejak tahun 1746 dipindahkan ke 
Desa Gebang yang terletak disebelah tenggara Desa Pandak Karangnongko. Sejak 
itu Pangeran Sukowati memperluas daerah kekuasaannya meliputi Desa Krikilan, 
Pakis, Jati, Prampalan, Mojoroto, Celep, Jurangjero, Grompol, Kaliwuluh, 
Jumbleng, Lajersari dan beberapa desa Lain.  
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Dengan daerah kekuasaan serta pasukan yang semakin besar Pangeran 
Sukowati terus menerus melakukan perlawanaan kepada Kompeni Belanda bahu 
membahu dengan saudaranya Raden Mas Said, yang berakhir dengan perjanjian 
Giyanti pada tahun 1755, yang terkenal dengan Perjanjian Palihan Negari, yaitu 
kasunanan Surakarta dan Kasultanan Yogyakarta, dimana Pangeran Sukowati 
menjadi Sultan Hamengku Buwono ke-1 dan perjanjian Salatiga tahun 1757, 
dimana Raden Mas Said ditetapkan menjadi Adipati Mangkunegara I dengan 
mendapatkan separuh wilayah Kasunanan Surakarta.  
Selanjutnya sejak tanggal 12 Oktober 1840 dengan Surat Keputusan Sunan 
Paku Buwono VII yaitu serat Angger – angger Gunung, daerah yang lokasinya 
setrategis ditunjuk menjadi Pos Tundan, yaitu tempat untuk menjaga ketertiban 
dan keamanan Lalu Lintas Barang dan surat serta perbaikan jalan dan jembatan, 
termasuk salah satunya adalah Pos Tundan Sragen. Perkembangan selanjutnya 
sejak tanggal 5 juni 1847 oleh Sunan Paku Buwono VIII dengan persetujuan 
Residen Surakarta baron de Geer ditambah kekuasaan yaitu melakukan tugas 
kepolisian dan karenanya disebut Kabupaten Gunung Pulisi Sragen. Kemudian 
berdasarkan Staatsblaad No 32 Tahun 1854, maka disetiap Kabupaten Gunung 
Pulisi dibentuk Pengadilan Kabupaten, dimana Bupati Pulisi menjadi Ketua dan 
dibantu oleh Kliwon, Panewu, Rangga dan Kaum.  
Sejak tahun 1869, daerah Kabupaten Pulisi Sragen memiliki 4 ( empat ) 
Distrik, yaitu Distrik Sragen, Distrik Grompol, Distrik Sambungmacan dan 
Distrik Majenang. Selanjutnya sejak Sunan Paku Buwono VIII dan seterusnya 
diadakan reformasi terus menerus dibidang Pemerintahan, dimana pada akhirnya 
Kabupaten Gunung Pulisi Sragen disempurnakan menjadi Kabupaten Pangreh 
Praja. Perubahan ini ditetapkan pada jaman Pemerintahan Paku Buwono X, 
Rijkblaad No. 23 Tahun 1918, dimana Kabupaten Pangreh Praja sebagai Daerah 
Otonom yang melaksanakan kekuasaan hukum dan Pemerintahan. Dan Akhirnya 
memasuki Zaman Kemerdekaan Pemerintah Republik Indonesia Kabupaten 
Pangreh Praja Sragen menjadi Pemerintah Daerah Kabupaten Sragen. 
 
 
B. Visi dan Misi 
      Visi Kabupaten Sragen Tahun 2006 – 2011 yaitu “SRAGEN MENJADI 
KABUPATEN CERDAS” .  
         Kerangka Pemikiran  
Visi Pembangunan Jangka Menengah Daerah Kabupaten Sragen Tahun 
2006 - 2011 ini merupakan penjabaran dari Visi Pembangunan Daerah Jangka 
Panjang Tahun 2006 - 2025. Visi Rencana Pembangunan Jangka Menengah 
Daerah Kabupaten Sragen Tahun 2006 – 2011 menurut Bupati atau Wakil Bupati 
terpilih ketika pencalonan Cabup atau Cawabup adalah sebagai berikut :  
Operasionalisasi dari visi RPJPD kedalam visi RPJMD versi Bupati atau 
Wakil Bupati terpilih adalah bahwa tujuan jangka panjang untuk mewujudkan 
kesejahteraan lahir dan batin sebagai mana dirumuskan dalam visi RPJPD, untuk 
jangka 5 tahun mendatang akan direalisasikan melalui terwujudnya Sragen yang 
dilandasi oleh kemandirian, kemajuan dan penegakan supremasi hukum didukung 
oleh SDM berkualitas yang bertumpu pada : Ilmu Pengetahuan dan Teknologi, 
Hasil Pertanian, Industri, Pariwisata, Perdagangan atau Jasa dan Kesehatan 
Berwawasan Lingkungan. 
Yang dimaksud keadilan dan kesejahteraan lahir bathin berdasarkan 
Pancasila dan UUD 1945 adalah tercukupinya kebutuhan hidup lahir dan bathin 
yang berkeadilan bagi seluruh lapisan dan kelompok masyarakat Kabupaten 
Sragen sebagai bagian dari masyarakat Negara Kesatuan Republik Indonesia yang 
berdasarkan Pancasila dan UUD 1945.  
Yang dimaksud dilandasi oleh kemandirian, kemajuan dan penegakkan 
supremasi hukum adalah kemampuan untuk mewujudkan kehidupan yang dicita-
citakan dengan kekuatan sendiri melalui penguasaan IPTEK dan dipatuhinya 
seluruh aturan hukum yang berlaku. Yang dimaksud SDM berkualitas adalah 
SDM yang mampu menguasai IPTEK, dan mengembangkan produk-produk 
unggulan hasil pertanian, industri, pariwisata, dan perdagangan/jasa.  
   Uraian di atas menunjukkan bahwa Kabupaten Sragen berupaya keras ingin 
mewujudkan rakyat yang unggul, produktif, dan sejahtera lahir bathin. Upaya 
tersebut tidak lain adalah merupakan upaya yang sangat tepat oleh karena di 
dalamnya terkandung unsur-unsur responsif terkait situasi kondisi dan kebutuhan 
Sragen, bijak terkait dengan ketepatan pilihan upaya, dan pintar terkait dengan 
tingkat pemahaman persoalan dan pilihan upaya pengatasan. Ringkasnya upaya 
diatas merupakan upaya yang cerdas.  
Oleh sebab itu, berdasar uraian diatas maka penjabaran visi Kabupaten 
Sragen 2006 – 2011 dirumuskan sebagai berikut : “ Sragen menjadi Kabupaten 
cerdas : Kabupaten Sragen terdepan dalam inovasi kepemerintahan yang 
membangun kepercayaan rakyat, menuju Sragen sejahtera.  
 
    Misi Pemerintah Daerah Kabupaten Sragen adalah "Mewujudkan rakyat 
yang unggul, produktif, dan sejahtera"  
  Misi adalah sesuatu yang harus diemban atau dilaksanakan oleh pemerintah 
daerah dan masyarakatnya, sebagai penjabaran visi yang telah ditetapkan. Dengan 
pernyataan misi diharapkan seluruh masyarakat, pemerintah daerah dan pihak 
yang berkepentingan dapat mengetahui dan mengenal keberadaannya serta fungsi 
dan peranannya dalam mewujudkan visi yang telah ditetapkan. Rumusan misi 
hendaknya mampu :  
(1). Melingkupi semua pesan yang terdapat dalam visi.  
(2). Memberi petunjuk terhadap tujuan yang akan dicapai.  
(3). Memberikan petujuk kelompok sasaran mana yang akan dilayani oleh 
pemerintah daerah dan pihak-pihak yang berkepentingan. 
 
C. Struktur Organisasi  
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Susunan Organisasi 
a. Bupati 
 Bupati mempunyai tugas dan wewenang : 
1. Memimpin penyelenggaraan pemerintahan daerah berdasarkan kebijakan 
yang telah ditetapkan bersama DPRD. 
2. Mengajukan rancangan Peraturan Daerah. 
3. Menetapkan Peraturan Daerah yang telah mendapat persetujuan bersama 
DPRD. 
4. Menyusun dan mengajukan rancangan Peraturan Daerah tentang APBD 
kepada DPRD untuk dibahas dan ditetapkan bersama.  
5. Mengupayakan terlaksananya kewajiban daerah. 
6.  Mewakili daerahnya di dalam dan di luar pengadilan, dan dapat menunjuk 
kuasa hukum    untuk mewakilinya sesuai dengan peraturan perundang-
undangan. 
7.   Melaksanakan tugas dan wewenang lain sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan. 
b. Wakil Bupati 
 Wakil Bupati mempunyai tugas : 
1. Membantu Bupati dalam menyelenggarakan pemerintahan daerah. 
2. Membantu Bupati dalam mengkoordinasikan kegiatan instansi vertikal di 
daerah, menindaklanjuti laporan atau temuan hasil pengawasan aparat 
pengawasan, melaksanakan pemberdayaan perempuan dan pemuda serta 
mengupayakan pengembangan dan pelestarian sosial budaya dan 
lingkungan hidup. 
3. Memantau dan mengevaluasi penyelenggaraan pemerintahan di wilayah 
kecamatan, kelurahan dan atau desa. 
4. Memberikan saran dan pertimbangan kepada Bupati dalam 
penyelenggaraan kegiatan pemerintahan daerah. 
5. Melaksanakan tugas dan kewajiban pemerintahan lainnya yang diberikan 
oleh Bupati. 
 6.   Melaksanakan tugas dan wewenang Bupati apabila Bupati berhalangan. 
c. Sekretaris Daerah 
 Sekretariat Daerah mempunyai tugas membantu Bupati dalam melaksanakan 
tugas penyelenggaraan pemerintahan, administrasi, organisasi dan tata laksana 
serta memberikan pelayanan administratif kepada seluruh Perangkat Daerah . 
d.  Staf Ahli Bupati  
Staf Ahli Bupati mempunyai tugas membantu Bupati dalam melaksanakan 
pengkajian, penyampaian hasil pemikiran serta saran pada bidang tertentu 
berdasaarkan keahliannya sebagai bahan pertimbangan Bupati dalam 
pengambilan keputusan dan melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 
Bupati. Staf Ahli Bupati terdiri dari : 
1. Staf Ahli I Bidang Hukum, dan Politik 
2. Staf Ahli II Bidang Pemerintahan 
3. Staf Ahli III Bidang Pembangunan 
4. Staf Ahli IV Bidang Kemasyarakatan dan Sumberdaya Manusia 
5. Staf Ahli V Bidang Ekonomi dan Keuangan 
e.   Asisten  Administrasi Pemerintahan, membawahi : 
1. 1.   Bagian Pemerintahan dan Pertanahan  
Bagian Pemerintahan dan Pertanahan mempunyai tugas melaksanakan 
penyusunan pedoman dan petunjuk teknis pembinaan serta memonitor 
perkembangan penyelenggaraan tata pemerintahan umum dan desa serta 
otonomi daerah, administrasi perangkat desa atau kelurahan dan lembaga 
desa atau kelurahan. Bagian Pemerintahan dan Pertanahan terdiri dari : 
a) Sub Bagian Tata Pemerintahan Umum 
b) Sub Bagian Pemerintahan Desa 
c) Sub Bagian Pertanahan 
2. Bagian Hukum 
 Bagian Hukum mempunyai tugas melaksanakan dan mengkoordinasikan 
perumusan peraturan perundang - undangan, memberikan bantuan hukum 
dan pengkajian produk hukum daerah, mendokumentasikan dan 
mempublikasikan produk hukum. Bagian Hukum terdiri dari : 
a) Sub Bagian Peraturan Perundang-undangan 
b) Sub Bagian Pengkajian dan Dokumentasi Hukum 
c) Sub Bagian Bantuan Hukum 
3. Bagian Pemberdayaan Perempuan  
Bagian Pemberdayaan Perempuan mempunyai tugas melaksanakan dan 
mengkoordinasikan penyusunan program dan petunjuk teknis pembinaan 
pemberdayaan perempuan, organisasi perempuan serta pendataan dan 
evaluasi kualitas perempuan. Bagian Pemberdayaan Perempuan terdiri 
dari: 
a) Sub Bagian Peranan Perempuan 
b) Sub Bagian Bina Organisasi Perempuan 
c) Sub Bagian Pendataan dan Evaluasi Kualitas Perempuan 
f.  Asisten Administrasi Pembagunan dan Kesejahteraan Rakyat, membawahi 
: 
1.   Bagian Pembangunan  
Bagian Pembangunan mempunyai tugas melaksanakan dan 
mengkoordinasikan penyusunan program, pedoman dan petunjuk teknis 
pembinaan serta pengendalian pembangunan, monitoring dan evaluasi 
administrasi pelaksanaan pembangunan. Bagian Pembangunan terdiri dari: 
a) Sub Bagian Bina Program 
b) Sub Bagian Pengendalian Pelaksanaan Pembangunan 
c) Sub Bagian Pelaporan 
2.   Bagian Sumber Daya Alam 
Bagian Sumber Daya Alam mempunyai tugas melaksanakan dan 
mengkoordinasikan  perumusan  kebijakan dan penyusunan program, 
petunjuk teknis, memonitor perkembangan dan peningkatan produksi 
daerah, perekonomian rakyat serta monitoring dan evaluasi dana - dana 
bantuan. Bagian Sumber Daya Alam terdiri dari : 
a) Sub Bagian  Bina Perekonomian  
b) Sub Bagian  Bina Produksi Derah 
c) Sub Bagian  Lingkungan Hidup 
3.   Bagian Kesejahteraan Rakyat  
Bagian Kesejahteraan Rakyat mempunyai tugas melaksanakan dan 
mengkoordinasikan penyusunan pedoman dan petunjuk teknis pembinaan, 
penanganan agama dan kerohanian, pendidikan, dan kesejahteraan 
masyarakat. Bagian Kesejahteraan Rakyat  terdiri dari : 
a) Sub Bagian Agama dan Kerohanian 
b) Sub Bagian Pendidikan 
c) Sub Bagian Kesejahteraan Masyarakat 
g.   Asisten Administrasi Umum, membawahi: 
1. Bagian Umum  
Bagian Umum mempunyai tugas melaksanakan pembinaan ketatausahaan, 
urusan dalam, perjalanan dinas serta sandi dan telekomunikasi. Bagian 
Umum terdiri dari : 
a) Sub Bagian Tata Usaha 
b) Sub Bagian Rumah Tangga dan Perlengkapan 
c) Sub Bagian Sandi dan Telekomunikasi 
2. Bagian Organisasi dan Kepegawaian 
Bagian Organisasi dan Kepegawaian mempunyai tugas melaksanakan 
penyusunan pedoman dan petunjuk teknis pembinaan kelembagaan, 
ketatalaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah serta analisis 
jabatan dan kepegawaian Sekretariat Daerah. Bagian Organisasi dan 
Kepegawaian terdiri dari : 
a) Sub Bagian Kelembagaan  
b) Sub Bagian Ketatalaksanaan 
c) Sub Bagian Kepegawaian 
3.   Bagian Hubungan Masyarakat dan Protokol  
Bagian Humas dan protokol mempunyai tugas melaksanakan dan 
mengkoordinasikan pembinaan di bidang informasi, kehumasan, dan 
protokol yang meliputi pengumpulan informasi, pemberitaan, dan protokol 
serta mengkoordinir pembinaan radio siaran publik lokal. Bagian Humas 
dan protokol terdiri dari : 
a) Sub Bagian Pengumpulan Informasi 
b) Sub Bagian Pemberitaan dan Pembinaan Radio Siaran Publik Lokal 
c) Sub Bagian Protokol 
 
D. Logo Pemerintah Daerah Kabupaten Sragen 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gb. 3.5. Logo Pemerintah Daerah Kabupaten Sragen 
Sumber : Bagian Umum Setda Kab. Sragen 
        Lambang Daerah Kabupaten dibuat dengan maksud untuk mencerminkan 
cita-cita kepribadian, hasrat cita-cita rakyatnya, oleh karena itu dibuatkan suatu 
lambang Daerah dengan bentuk isi warna sebagai yang dituliskan pada Lampiran 
Peraturan Daerah ini. 
 
a.   Bentuk isi dan warna lambang 
             Bentuk pokok dari pada lambang Daerah Kabupaten Sragen merupakan 
suatu perisai berbentuk jantung, berwarna dasar kuning dengan pelisir 
berwarna merah dan hitam. Bentuk warna dan perbandingan ukuran perisai 
serta tata lukisannya adalah seperti gambar yang terlukis dalam lampiran 
Peraturan Daerah ini. Pada perisai tersebut dilukiskan 14 (empat belas) macam 
lukisan benda alam, bangunan dan benda kebudayaan yang tata letaknya 
tersusun secara artistik terdiri dari : 
1.  Sebatang pohon beringin, berwarna hijau serta berakar gantung delapan 
buah. Pohon beringin berwarna hijau berakar gantung 8 buah. 
Melambangkan penguasa yang senantiasa menggunakan 8 sifat 
kepemimpinan, yaitu hasta brata didalam menjalankan tugas dan 
kebijaksanaannya. Sehingga benar-benar merupakan pengayom dan 
plindung bagi rakyatnya. 
2. Roda bergigi empat berwarna kuning. 
 Dianggap sebagai matahari terbit. Roda bergigi melambangkan bahwa 
didaerah Kabupaten Sragen sekarang ini telah terdapat perusahaan yang 
berbentuk pabrik sebagai penghasil barang-barang eksport, antara lain gula 
dan karet. Matahari terbit, melambangkan telah terbitnya masa depan yang 
cerah bagi daerah Kabupaten Sragen, menuju kearah kemakmuran dan 
kesejahteraan. 
3. Sebilah keris terhunus berbentuk jangkung dengan warna hitam. 
 Keris dilukiskan dengan bentuk jangkung. Menjangkung artinya 
melindungi dalam arti rohaniah atau batiniah. Dengan demikian, keris 
dengan dapur jangkung tersebut mengandung maksud serta harapan, 
semoga para aparatur Pemerintahan Daerah Kabupaten Sragen didalam 
melaksanakan tugas dan kebijaksanaannya sehari-hari selalu mendapatkan 
perlindungan dari Tuhan Yang Maha Esa, serta memperoleh petunjuk 
jalan yang benar dan lempang 
4. Pintu gerbang hitam. 
 Menunjukkan bahwa daerah Kabupaten Sragen merupakan pintu gerbang 
yang menghubungkan Propinsi Jawa Tengah dengan Propinsi Jawa Timur, 
dengan dilalui jalan raya Solo Madiun yang merupakan urat nadi 
perhubungan perekonomian. 
5. Sebuah gunung berwarna biru. 
 Daerah Kabupaten Sragen terletak dikaki Gunung Lawu. Bagi Sragen, 
Gunung Lawu merupakan sumber air, pembentukkan sungai-sungai yang 
berguna bagi keperluan pertanian. 
6. Api menyala-nyala berwarna merah. 
 Digambarkan ditengah-tengah gapura dengan wujud yang menyala-nyala. 
Melambangkan kehendak rakyat Kabupaten Sragen yang didalam 
mencapai cita-cita dan membangun daerahnya selalu disertai dengan 
semangat menyala yang tak kunjung padam sebelum tercapai maksudnya 
7. Dua batang tebu dengan warna merah kekuning-kuningan menunjukkan 
bahwa daerah Kabupaten Sragen merupakan areal tebu, penghasil gula 
sebagai barang ekspor. 
8. Air sungai berwarna biru dengan tiga jalur gelombangnya berwarna putih. 
 Melambangkan kemanfaatan air sungai Bengawan Solo terhadap daerah 
Kabupaten Sragen. Dimana Bengawan Solo mengalir sepanjang daerah 
tersebut, sehingga tanah pertanian sebelah kanan kiri sepanjang sungai 
merupakan lembah yang sangat subur untuk pertanian. Secara bertahap air 
sungai Bengawan ini akan lebih dimanfaatkan untuk tanah pertanian, 
dengan dipompa airnya untuk dialirkan kedaerah sekitarnya, yang pada 
musim kemarau kekurangan air. 
9. Sembilan mata rantai berwarna hitam. 
 Merupakan lambang persatuan dan kesatuan rakyat daerah Kabupaten 
Sragen yang bulat serta mantap, yang merupakan modal pokok untuk 
menuju apapun yang ingin dicapai oleh pemerintah dan rakyat. 
10. Sebuah bintang berujung lima, warna kuning emas, terletak pada sebuah 
perisai putih. 
 Melambangkan salah sati ciri khas kepribadian rakyat daerah Sragen akan 
kepercayaannya yang sangat kuat terhadap Tuhan Yang Maha Esa, sebagai 
Sila Dasar dari Pancasila falsafah Negara Republik Indonesia. 
11. Sehelai selendang merah putih melambangkan merah berarti berani, putih 
berarti suci.  
12. Sebulir padi berisi tujuh belas butir pada berwarna kuning.  
13. Serangkai kapas terdiri dari delapan butir. 
14. Sehelai selendang berwarna putih, dengan tulisan berbunyi " Sragen". 
 Selendang putih bertuliskan " Sragen " menunjukkan daerah, pemilik 
lambang. 
 
 
 
 
BAB IV 
PEMBAHASAN 
 
Dalam bab ini penulis akan membahas tentang prosedur surat-menyurat 
sesuai dengan yang telah penulis lakukan di Bagian Umum Sekretariat Daerah 
Kabupaten Sragen. Prosedur surat-menyurat terdiri dari dua yaitu prosedur surat 
masuk dan prosedur surat keluar.  
A. Prosedur Surat Masuk 
Surat masuk adalah semua surat yang diterima oleh suatu organisasi. Surat 
masuk dapat diterima melalui : 
- Kurir instansi pengirim surat dengan menggunakan buku ekspedisi 
- Kurir kantor pos 
- Diambil langsung oleh kurir instansi yang bersangkutan ke kantor pos. 
 
Petugas yang menangani surat-menyurat di Bagian Umum Sekretariat Daerah 
Kabupaten Sragen seperti yang dikatakan oleh Pegawai II adalah sebagai berikut : 
“Petugas yang menangani surat-menyurat disini adalah Pegawai I (Ibu Purwanti), 
Pegawai II (Ibu Sri) dan  kurir surat (Bp. Suparman)” (Sumber : Wawancara,tgl 
10 Maret 2009). 
 
Jumlah dan jenis surat yang masuk di Bagian Umum pada tahun 2008, 
berdasarkan wawancara dengan pegawai II adalah sebagai berikut : 
“ Jumlah surat yang diterima pada tahun 2008 adalah 6770 surat, dengan jumlah 
surat untuk Bupati, Wakil Bupati dan Sekretaris Daerah yang termasuk surat 
rahasia 2051 surat, surat untuk Bupati yang bukan surat rahasia 3005 surat           
dan surat untuk Kepala Bagian Umum 1714 surat. Dengan jenis surat masuk surat 
undangan, surat pemberitahuan, memo, telegram, surat pengantar, surat pribadi, 
surat edaran, surat pengumuman, proposal permintaan bantuan, permohonan 
beasiswa, dll. “ (Sumber : Wawancara, tgl 14 Maret 2009). 
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Setelah surat masuk diterima, maka langkah selanjutnya yang dilakukan menurut 
penjelasan dari Pegawai I adalah : 
“ Prosedur penanganan surat masuk yang biasa dilakukan disini yaitu surat masuk 
diterima oleh penerima surat, surat disortir menurut jenisnya masing-masing oleh 
agendaris, surat dikeluarkan dari sampulnya, isi surat diteliti apakah sesuai dengan 
alamat pada sampul, isi surat dibaca dan dicatat pada buku agenda, setelah 
mendapat disposisi surat diserahkan kepada pengolah dan langkah terakhir 
penyimpanan surat sebagai arsip” (Sumber : Wawancara,16 Maret 2009). 
 
Berdasarkan data yang telah didapat tersebut, maka dapat diuraikan 
mengenai prosedur surat masuk yang dilakukan di Bagian Umum Sekretariat 
Daerah Kabupaten Sragen sebagai berikut :        
1.   Penerimaan surat 
 Menerima surat yang masuk 
 Meneliti ketepatan alamat, sebelum menandatangani buku ekspedisi atau 
bukti pengiriman, jika alamat salah maka dapat dikembalikan kepada  
kurir instansi pengirim surat. 
 Menggolongkan warkat sesuai denngan jenisnya (surat, buku, laporan atau 
dokumen lainnya). 
 Menandatangani bukti pengiriman atau buku ekspedisi.  
2.   Penyortiran 
        Penyortiran adalah kegiatan memisah-misahkan surat untuk pengolahan 
lebih lanjut. Tujuan pemisahan surat masuk adalah : 
-   Untuk mengetahui banyaknya surat yang masuk 
-   Untuk menentukan prioritas penanganannya 
-   Untuk mempermudah pengawasan. 
Penyortiran dilakukan oleh petugas penerima surat yang meliputi tugas 
sebagai berikut : 
-    Menggolongkan surat kedalam surat pribadi dan dinas 
      -  Memisahkan surat untuk Bupati, Kepala Bagian Umum, pegawai dan    
bagian lainnya. 
 
 
3.   Pengeluaran surat dari sampul 
  Surat dikeluarkan dari sampul kemudian dibuka dan diratakan lipatan-
lipatannya. Apabila dalam surat tidak terdapat alamat dalamnya maka sampul 
surat dikaitkan pada suratnya, agar penerima surat dapat mengetahui dari siapa 
surat itu berasal atau pengirim surat. 
4.   Penelitian surat 
 Surat-surat yang telah terbuka satu persatu diteliti untuk memastikan 
apakah tanda-tanda atau ciri-ciri surat sama dengan yang terdapat pada 
sampulnya.  
- Diteliti apakah pada suratnya alamat dalam sesuai dengan sampulnya 
- Diteliti apakah lampiran yang disebutkan pada surat benar-benar ada dan 
sesuai jika ternyata tidak ada ataupun tidak sesuai, maka pada surat 
tersebut dituliskan penjelasan mengenai keadaan lampiran tersebut.  
5. Pembacaan surat 
  Setelah diadakan penelitian atas surat, selanjutnya surat dibaca untuk, 
disamping mengetahui isinya, menentukan mana-mana surat penting dan 
mana-mana surat yang biasa. Hal ini juga untuk memisahkan surat-surat mana 
yang perlu atau harus disampaikan langsung kepada Bupati dan tidak  perlu 
disampaikan kepada Bupati dan mana surat yang langsung disampaikan 
langsung kepada bagian-bagian. 
6.   Pencatatan 
     Surat-surat yang masuk sebelum ditujukan kepada yang berhak harus 
dicatat terlebih dahulu dan setelah surat disortir menurut jenisnya masing-
masing. 
1. Surat yang ditujukan kepada Bupati tetapi disertai dengan nama maka 
agendaris tidak berhak membuka surat karena itu termasuk surat rahasia 
dan dicatat pada buku agenda surat rahasia. Begitu pula untuk surat yang 
ditujukan kepada Wakil Bupati dan Sekretarias Daerah tidak dibuka dan 
ditulis di buku agenda surat rahasia. Untuk surat yang ditujukan kepada 
Wakil Bupati atau Sekretaris Daerah baik itu disertai nama atau tidak, 
surat tidak disertai lembar disposisi atau kartu kendali dan hanya dicatat di 
Buku Agenda Surat Rahasia. Setelah selesai dicatat, nomor urut surat 
dicantumkan pada pojok kanan atas sampul surat. 
2.   Surat yang ditujukan kepada Bupati tetapi tidak disertai nama maka 
agendaris berhak membuka surat dan dicatat pada lembar disposisi 
rangkap 2 (dua) yang asli disertakan pada surat dan kartu kendali rangkap 
3 (tiga) lembar 1 berwarna putih, lembar 2 berwarna kuning dan lembar 3 
berwarna merah muda, yang disertakan pada surat lembar 2 dan 3. 
 Bila ada surat yang harus segera ditindaklanjuti seperti undangan yang 
dalam waktu dekat harus dihadiri maka di Lembar disposisi dibubuhi cap 
”SEGERA” agar surat mendapat prioritas utama dalam penanganannya 
dan segera diketahui oleh yang bersangkutan. 
3. Untuk surat yang ditujukan kepada Kepala Bagian Umum. Agendaris 
berhak membukanya apabila tidak disertai dengan nama. Didepan surat 
diberi kertas yang tertera cap ”BAGIAN UMUM” dan distepler. Kertas 
tersebut sebagai pengganti lembar disposisi sebagai tempat Kabag Umum 
memberikan tanggapan atas isi surat dengan menegaskan berupa instruksi 
untuk bawahan atau informasi untuk pimpinan sederajat. Setelah itu 
dicatat di buku agenda surat masuk Bagian Umum.  
4. Untuk surat yang ditujukan kepada Bupati tetapi hanya tembusan maka 
surat tidak dicatat di lembar disposisi dan kartu kendali dan tidak 
diteruskan kepada Bupati tetapi langsung kepada bagian yang ada 
hubungannya dengan isi surat dan hanya dicatat pada lembar pengantar. 
Lembar pengantar rangkap 2 (dua), asli dan tindasan. 
7. Penyampaian 
Penyampaian surat masuk adalah penyampaian surat kepada yang berhak 
mengetahui isi surat untuk mendapatkan tanggapan agar surat dapat mendapat 
tindaklanjut. 
1.  Untuk surat yang diserahkan kepada Bupati disertai dengan lembar 
disposisi didepan surat dan kartu kendali dibelakang surat. Setelah selesai 
dicatat maka lembar disposisi yang terakhir dicap menggunakan max 
stamp yaitu cap yang menyatakan bahwa surat telah diterima dan selesai 
dicatat pada jam tertentu yang bisa disesuaikan. Sedangkan untuk surat 
yang ditujukan kepada Wakil Bupati dan Sekretaris Daerah tidak di sertai 
lembar disposisi dan kartu kendali. Surat-surat tersebut tidak langsung 
diserahkan kepada Bupati tetapi diserahkan terlebih dahulu ke ruang 
Sekretaris Daerah untuk diperiksa, apabila surat perlu diketahui oleh 
Bupati atau Wakil Bupati maka surat diserahkan kepada Bupati atau Wakil 
Bupati. Apabila isi surat tidak perlu diketahui oleh Bupati atau Wakil 
Bupati maka surat langsung diserahkan kepada Asisten II untuk 
ditindaklanjuti atau pengarahan kepada bagian-bagian. Pada saat 
penyerahan surat, lembar disposisi tindasan dibawa dan ditandatangani 
oleh penerima surat di ruang Serkretaris Daerah sebagai bukti bahwa surat 
telah diterima. 
 2. Untuk surat yang ditujukan kepada Bagian Umum, surat dimasukkan 
kedalam map yang bertuliskan ”SURAT BARU” dan diletakkan diatas 
meja Kepala Bagian Umum. Setelah Kabag Umum membaca dan 
memberikan tanggapan maka surat diserahkan kepada Kepala Sub Bagian 
Tata Usaha untuk ditentukan pengolah surat atau untuk melaksanakan isi 
surat. Sebelum diserahkan kepada pengolah, isi disposisi di catat pada 
buku agenda surat masuk pada kolom ”didisposisikan kepada siapa” dan 
”isi disposisi”.  
8.   Penyimpanan  
   Penyimpanan surat dilakukan secara desentralisasi pada setiap satuan 
unit kerja. Untuk surat yang diolah bagian lain maka Bagian Umum hanya 
menerima Kartu Kendali lembar 2 (kuning) yang telah diparaf oleh pengolah 
dan disimpan sebagai bukti bahwa surat telah diterima oleh pengolah. Surat-
surat yang masih ditindaklanjuti dan sewaktu-waktu masih diperlukan lagi, 
selama itu pula surat disimpan oleh unit pengolah yang bertanggungjawab atas 
tindak lanjut surat yang bersangkutan. Dalam kedudukan demikian merupakan 
arsip aktif. Surat-surat yang benar-benar sudah selesai tindaklanjutnya 
penyimpanannya dipusatkan pada unit kearsipan instansi sebagai arsip inaktif. 
   Di Bagian Umum penyimpanan arsip aktif dilakukan dengan 
menyimpan surat dalam snelhecter yaitu map yang mempunyai tusukan untuk 
menyimpan arsip dan sebelum arsip disimpan harus dilubangi terlebih dahulu 
dengan menggunakan perforator (punch) atau alat untuk melubangi kertas. 
Pada umumnya mempunyai jarak lubang 8 cm atau 7 cm. Khusus untuk 
undangan diarsipkan tersendiri. 
Dari penjelasan diatas, maka prosedur surat masuk dapat digambarkan 
dalam bagan sebagai berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
                          Bagan 4.5. Prosedur Surat Masuk 
       Sumber : Bagian Umum Setda Kab. Sragen 
 
B. Prosedur Surat Keluar 
         Surat keluar adalah surat yang dikirim oleh suatu organisasi kepada pihak 
lain. Surat yang dikirimkan disebabkan oleh 2 (dua) faktor : 
-    merupakan jawaban dari surat masuk 
-    karena kebutuhan, misalnya surat yang dikirimkan untuk meminta informasi. 
Surat yang akan dikirim dimulai dari pembuatan konsep surat sampai dengan 
penyimpanan arsip surat keluar. 
 
Jumlah dan jenis surat yang keluar pada tahun 2008, berdasarkan wawancara 
dengan pegawai II adalah sebagai berikut : 
Penerima Surat 
Pengarah 
Agendaris 
Distributor 
Arsiparis 
Pengolah 
“ Jumlah surat keluar dari Bagian Umum pada tahun 2008 adalah 2024 surat. 
Dengan jenis surat undangan, surat pemberitahuan, surat edaran, memo, surat 
perjanjian, dll.“ (Sumber : Wawancara, tgl 14 Maret 2009). 
 
Untuk membuat surat keluar prosedur yang digunakan menurut penjelasan dari 
Pegawai I adalah : 
“ Prosedur surat keluar dimulai dari pembuatan konsep surat, persetujuan konsep 
surat, setelah konsep surat disetujui maka surat diketik menurut bentuk surat yang 
telah ditetapkan, bila tidak ada kesalahan pengetikan maka surat ditandatangani, 
selanjutnya surat dicatat dalam buku agenda surat keluar dan kartu kendali surat 
keluar, setelah itu surat digandakan untuk dikirim ke alamat tujuan dan sebagai 
arsip surat keluar” (Sumber : Wawancara, tgl 16 Maret 2009). 
 
Pengiriman surat menurut pegawai II adalah : 
“ Untuk surat yang masih bisa dijangkau oleh kurir maka surat dikirim oleh kurir 
instansi dengan menggunakan buku ekspedisi dan penerima surat harus 
menandatangani buku ekspedisi sebagai tanda bahwa surat telah diterima, untuk 
surat yang dikirim melalui pos, kurir menggunakan lembar daftar pengeposan 
surat (terlampir)” (Sumber : Wawancara, tgl 17 Maret 2009). 
 
Penandatanganan dan pembubuhan cap surat menurut Pegawai II adalah : 
“ Penandatanganan surat dengan menggunakan atas nama (a.n.) dipergunakan jika 
yang berwenang menandatangani (pejabat setingkat dibawahnya) telah mendapat 
mandat pejabat atasannya, pertanggungjawaban materi surat dapat berada di 
tangan yang memberi mandat sedangkan untuk penandatanganan surat yang 
menggunakan untuk beliau (u.b.) dipergunakan jika pejabat yang mendapat 
mandat kewenangan menandatangani dari pejabat setingkat diatasnya memberikan 
kewenangan penandatanganan kepada pejabat setingkat dibawahnya. Untuk surat 
yang ditandatangi oleh Bupati dan Wakil Bupati menggunakan cap Bupati. 
Sedangkan cap Sekretariat Daerah digunakan untuk surat yang ditandatangani 
oleh Sekretaris Daerah, semua Kepala Bagian di lingkungan Sekretariat Daerah, 
Asisten, kantor, dinas dan instansi lainnya” (Sumber : Wawancara, 24 Maret 
2009).   
 
 
 
 
 
Berdasarkan sumber yang telah didapat tersebut, maka dapat diuraikan 
mengenai prosedur surat keluar yang dilakukan di Bagian Umum Sekretariat 
Daerah Kabupaten Sragen adalah sebagai berikut : 
1. Pembuatan konsep surat keluar 
    Konsep surat dibuat dan disusun menurut bagian yang lengkap dengan 
bentuk surat tertentu. Ada 4 (empat) kemungkinan pembuatan konsep surat 
oleh pimpinan : 
1. Atasan membuat konsep surat sendiri dan mengetiknya sendiri, biasanya 
untuk surat yang bersifat rahasia. 
2. Atasan membuat konsep surat sendiri kemudian diserahkan kepada juru 
ketik karena dianggap hanya atasan yang menguasai persoalan isi surat 
keluar. 
3. Atasan membuat konsep surat secara garis besar dan dilengkapi oleh juru 
ketik. Apabila telah selesai, diserahkan kembali kepada atasan untuk 
diperiksa, bila terjadi kesalahan dibetulkan dengan tanda koreksi. 
4. Atasan membuat konsep surat dengan mendikte secara langsung kepada 
juru ketik karena waktu yang mendesak dan surat harus segera dikirim. 
2. Persetujuan konsep surat keluar 
      Setelah konsep surat selesai maka konsep diserahkan kepada Kepala 
Tata Usaha untuk diteliti, baik isi surat, tanda baca, bentuk surat, alamat yang 
dituju, nomor surat, tanggal pembuatan surat, perihal surat, nama 
penandatangan, NIP, dan lampiran, apabila sudah tidak terdapat kesalahan 
maka konsep surat disetujui diserahkan kepada pengetik. 
3. Pengetikan konsep surat keluar 
          Pengetikan surat dilakukan dengan menggunakan komputer dan bagian-
bagian surat adalah : 
1. Kepala surat 
      Kepala surat terdiri dari nama instansi dan alamat lengkap, yaitu : 
 
 
 
   PEMERINTAH KABUPATEN SRAGEN 
   SEKRETARIAT DAERAH 
   Jl. Raya Sukowati No. 255 Telp. (0271) 891025 (8 saluran) 
   Website : http://www.sragen.go.id  E-mail : info@sragen.go.id 
   S R A G E N 57212 
2. Tanggal surat 
 Adalah tanggal pembuatan surat. 
3. Nomor surat 
 Nomor surat terdiri kode klasifikasi dari perihal, nomor urut surat, kode 
instansi dan tahun pembuatan surat. 
4. Lampiran 
  Bagian yang diisi apabila ada berkas yang dilampirkan pada surat. 
5. Perihal 
 Perihal mewakili isi surat secara singkat dan pengetikannya tidak boleh 
melewati tengah-tengah kertas. 
6. Alamat dalam 
 Merupakan bagian kepada siapa surat akan dikirimkan. Diawali dengan 
”Kepada” beberapa baris dibawah tanggal. Terdiri dari nama instansi atau 
jabatan atau perseorangan dan alamat lengkap. Diketik 5 (lima) spasi 
sebelum kata ”Kepada” tetapi dibawahnya. Untuk nama kota alamat yang 
dituju diketik menjorok kedalam 10 (sepuluh) spasi.  
7. Kalimat pembuka surat 
 Kalimat pembuka surat adalah kata-kata pendahuluan sebelum 
mengutarakan isi surat sesungguhnya. Biasanya isinya menunjukkan suatu 
alasan mengapa surat itu ditulis 
8. Isi surat 
 Berisi uraian dari maksud pembuatan surat serta hal-hal yang ingin 
disampaikan. Isi surat berfungsi sebagai uraian materi pokok dan subyek-
subyek lain yang penting untuk disampaikan 
9. Kalimat penutup surat 
 Adalah uraian dari maksud pembuatan surat serta hal-hal yang ingin 
disampaikan. Isi surat berfungsi sebagai uraian materi pokok dan subyek-
subyek lain yang penting untuk disampaikan. 
10. Pengirim 
 Terdiri dari jabatan, tandatangan, nama pejabat yang menandatangani surat 
diketik huruf besar semua tanpa tanda kurung, dicantumkan Nomor Induk 
Pegawai (NIP) dan dicap. 
 Cap bupati digunakan untuk surat yang ditandatangani oleh Bupati dan 
Wakil Bupati. Sedangkan cap Sekretariat Daerah digunakan untuk surat 
yang ditandatangani oleh Sekretaris Daerah, semua Kepala Bagian di 
lingkungan Sekretariat Daerah, Asisten, kantor, dinas dan instansi lainnya.  
11. Tembusan 
Bagian ini dicantumkan apabila surat tersebut dikirimkan juga kepada 
pihak lain yang ada hubungannya dengan isi surat. 
Dalam surat resmi instansi pemerintahan : 
a. Tidak menggunakan salam pembuka yaitu ”Dengan hormat” 
b. Tidak menggunakan salam penutup yaitu ”Hormat kami” 
c. Tidak menggunakan inisial atau singkatan nama dari pengonsep dan 
pengetik surat. 
d. Dibawah nama pejabat yang menandatangani surat, biasanya 
dicantumkan Nomor Induk Pegawai (NIP) dan nama diketik dengan 
huruf besar semua tanpa tanda kurung. 
e. Sebutan baik dalam hubungan kalimat maupun penulisan alamat 
adalah sebagai berikut : 
-    Untuk jabatan yang lebih tinggi dipergunakan sebutan ”Bapak”. 
-  Untuk pejabat yang setingkat dan lebih rendah dengan sebutan        
”Saudara”. 
f.  Penulisan perihal atau hal dibawah lampiran dengan ketentuan bahwa 
kata kata tersebut tidak boleh melewati tengah-tengah kertas atau 
tanggal surat. 
   Bentuk surat yang digunakan di Sekretariat Daerah Kabupaten Sragen 
adalah Official style (bentuk resmi). Alamat surat diletakkan pada kanan atas 
dibawah tanggal surat sejajar dengan perihal surat. Kemudian setiap alenia 
dimulai 5 (lima) spasi dari pinggir kiri. Pengirim diletakkan pada kanan bawah 
lurus dengan alamat surat.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                  Gb. 4.6. Contoh bagan surat resmi 
 Sumber : Bagian Umum Setda Kab. Sragen 
      Kepala surat dilengkapi dengan logo Pemerintah Daerah Kabupaten 
Sragen disebelah kiri. Nomor, sifat, lampiran dan perihal disebelah kiri. 
Tanggal disebelah kanan sejajar dengan nomor. Alamat dalam beberapa baris 
dibawah tanggal. Setiap alenia dimulai dengan 5 (lima) spasi menjorok 
kekanan. Pengirim yang terdiri dari jabatan, tandatangan, nama terang, NIP 
dan cap disebelah kanan. Bila ada tembusan maka ditulis disebelah kiri. Bila 
pengetikan sudah selesai surat diserahkan kepada Kepala Tata Usaha untuk 
diperiksa, bila sudah tidak terdapat kesalahan maka surat dapat masuk tahap 
selanjutnya.  
4. Penandatanganan surat keluar 
      Penandatanganan surat dilakukan oleh yang berhak atau yang namanya 
tercantum dalam surat atau diwakilkan dengan menambahkan atas nama atau 
untuk beliau. Atas nama (a.n.) dipergunakan jika yang berwenang 
menandatangani (pejabat setingkat dibawahnya) telah mendapat mandat 
pejabat atasannya, pertanggungjawaban materi surat dapat berada di tangan 
yang memberi mandat sedangkan untuk penandatanganan surat yang 
menggunakan untuk beliau (u.b.) dipergunakan jika pejabat yang mendapat 
mandat kewenangan menandatangani dari pejabat setingkat diatasnya 
memberikan kewenangan penandatanganan kepada pejabat setingkat 
dibawahnya. Untuk surat yang ditandatangi oleh Bupati dan Wakil Bupati 
menggunakan cap Bupati. Sedangkan cap Sekretariat Daerah digunakan untuk 
surat yang ditandatangani oleh Sekretaris Daerah, semua Kepala Bagian di 
lingkungan Sekretariat Daerah, Asisten, kantor, dinas dan instansi lainnya 
5. Pencatatan surat keluar 
     Sama dengan surat masuk, surat keluar pun harus dicatat pada buku 
agenda surat keluar dan kartu kendali surat keluar (terlampir). Untuk 
pencatatan dalam buku agenda dilakukan pada setiap unit kerja. Untuk 
pencatatan dalam kartu kendali surat keluar atau pemberian nomor surat 
keluar dipusatkan di Bagian Umum. Nomor surat terdiri dari kode klasifikasi 
surat, nomor urut surat keluar, kode setiap bagian dan tahun pembuatan surat. 
Untuk surat keluar yang ditandatangani oleh Kepala Bagian Umum maka surat 
dicatat pada buku agenda surat keluar Kepala Bagian Umum (terlampir). 
6. Pengiriman surat keluar 
Pengiriman surat dapat dilakukan dengan 2 (dua) cara : 
1. Dikirim langsung, untuk surat-surat yang alamatnya masih bisa dijangkau 
oleh kurir surat dengan menggunakan buku ekspedisi. 
2. Dikirim melalui pos, untuk surat-surat yang alamatnya tidak bisa 
dijangkau oleh kurir surat atau berada diluar kota atau luar pulau. Untuk 
pengiriman melalui pos menggunakan Lembar Daftar Pengeposan Surat 
(terlampir).  
7. Penyimpanan arsip surat keluar 
        Penyimpanan arsip surat keluar dilakukan dengan sistem desentralisasi 
yaitu penyimpanan arsip dilakukan setiap bagian. Di Bagian Umum 
penyimpanan arsip surat keluar hanya menggunakan map untuk surat-surat 
yang masih diperlukan sampai beberapa waktu kedepan. Surat yang asli 
dikirim ke alamat yang dituju sedangkan hasil penggandaan surat disimpan 
oleh bagian yang membuat surat sebagai arsip surat keluar. 
 
 
 
    Dari penjelasan diatas, maka prosedur surat keluar dapat digambarkan 
dalam bagan sebagai berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          Bagan 4.6. Prosedur Surat Keluar  
  Sumber : Bagian Umum Setda Kab. Sragen 
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BAB V 
PENUTUP 
 Setelah menjelaskan bagaimana prosedur surat-menyurat pada Bab IV diatas 
maka penulis dapat memberikan kesimpulan dan saran sebagai berikut : 
A. Kesimpulan 
a. Prosedur surat-menyurat yang digunakan di Sekretariat Daerah Kabupaten 
Sragen untuk surat masuk yang dimulai dari penerimaan surat, penyortiran 
yaitu menggolongkan surat dinas dan pribadi, pengeluaran surat dari sampul, 
penelitian kebenaran surat, pembacaan isi surat, pencatatan surat, 
penyampaian surat untuk mendapatkan tanggapan, setelah surat mendapat 
disposisi, surat disampaikan kepada yang berhak dan disimpan di masing-
masing bagian.  
b. Prosedur surat keluar dimulai dari pembuatan konsep surat, persetujuan 
konsep surat, pengetikan konsep surat menggunakan bentuk surat resmi, 
penandatanganan surat, pencatatan pada Buku Agenda Surat Keluar pada 
setiap bagian dan Kartu Kendali Surat Keluar yang dipusatkan pada Bagian 
Umum, surat dikirim langsung oleh kurir atau melalui kantor pos. Arsip surat 
disimpan oleh setiap bagian. Prosedur tersebut sudah baik. Hal itu dapat 
dilihat tidak terjadinya masalah-masalah dalam penanganan surat baik surat 
masuk maupun surat keluar. 
 
B. Saran 
a. Untuk penyimpanan arsip surat masuk sebaiknya menggunakan sistem 
tertentu agar mempermudah dalam pencarian kembali arsip yang diperlukan 
karena selama ini arsip hanya disimpan dalam map dan tidak menggunakan 
sistem penyimpanan arsip sehingga apabila akan mencari kembali surat harus 
mencari surat satu per satu. 
b. Untuk surat keluar pengirimannya harus segera dilakukan agar surat cepat 
sampai ke alamat yang dituju dan mendapat jawaban bila surat tersebut 
membutuhkan jawaban dan agar isi surat segera diketahui apabila isi surat 
hanya menyampaikan informasi. 
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